Zatacznik do zarz gdzenia Nr 33/2009
Wojta Gminy Zabrodzie
z dnia 06 lipca 2009 roku.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZABRODZIU

Rozdziat |

Postanowienia wst epne

§1

1. Ogodlne zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Niniejszy regulamin okresla szczegdlowe zasady naboru kandydatow w
Urzedzie Gminy na wolne stanowiska urzednicze.

3. Nabdér na stanowisko urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna
powotana przez Wijta.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
to przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio do naboru na

wolne stanowisko kierownicze w Urzedzie Gminy.

Rozdziat Il

Terminologia

Urzad Gminy — Urzgd Gminy w Zabrodziu
Wojt — Wojt Gminy Zabrodzie

Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie



Rozdziat Il

Podjecie decyzji 0 rozpocz eciu procedury naboru i powotaniu komisiji

rekrutacyjnej na wolne stanowiska urz  ednicze

§2

. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Wjt.

. Wojt w formie zarzgdzenia powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie, co
najmniej 3-osobowym, wyznaczajgc, kto petni funkcje przewodniczgcego,
sekretarza i cztonkéw komisiji,

. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wigcznie w stosunku do osoby, ktéra
zlozyta oferte, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.
. Prace Komisji odbywajg sie na posiedzeniach zwotywanych przez jej
przewodniczgcego.

. Komisja dziata od momentu powotania do czasu zakonczenia procedury naboru

na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat IV

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

§3

. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie oraz

na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy. Dodatkowo mozna zamiesci¢ ogtoszenie w

innych miejscach np. w prasie, Internecie.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska ,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne,

a ktore dodatkowe,



4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

3. Termin skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢

krotszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia w

Biuletynie.

4. Formularz ogtoszenia 0 naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu

Rozdziat V.

Przyimowanie dokumentow aplikacyjnych

84

1. Po ogloszeniu umieszczonym w Biuletynie i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy

nastepuje  przyjmowanie  dokumentéw  aplikacyjnych od  kandydatow

zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatlceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego w Biuletynie,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych

oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na po-
trzeby rekrutaciji,

inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko,

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane sg osobiscie w Urzedzie Gminy lub przesytane

na adres Urzedu Gminy w zamknietej kopercie z odpowiednim dopiskiem.

O rozpatrzeniu oferty decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu.



Rozdziat VI

Rozpatrzenie ofert
§5

1. Komisja Rekrutacyjna rozpoczyna swojg prace nie pézniej niz w ciggu 7 dni od
zakonczenia naboru.

2. Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentéw, ktérej celem jest
poroéwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentoéw jest wybor ofert spetniajgcych wymogi formalne

ogtoszenia o naborze.

Rozdziat VII
Wybor kandydata

86

1. Na selekcje koncowg sktada sie:
1) rozmowa kwalifikacyjna,

2) analiza przedtozonych dokumentow

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:
1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji,
2) potwierdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce
prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkow,
3) potwierdzenie dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) zapoznanie z celami zawodowymi kandydata.

§7

1. Po analizie dokumentow i przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja
przydziela kandydatowi punkty wg skali kazdorazowo podanej w zarzgdzeniu w
sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

2. Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koncowej uzyskat

najwyzszg liczbe punktow.



Rozdzial VIII
Protoko6t z przeprowadzonego naboru

§8

1. Po zakohczeniu procedury naboru Komisja Rekrutacyjna sporzgdza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzono rekrutacje,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych punktéw,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

4) informacje o metodach i technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonania wyboru

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor

. Wzér protokotu z naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszego protokotu.

Rozdziat IX

Informacje o wynikach naboru

§9

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i w

Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu,

2) okreslenie stanowiska ,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia

naboru na stanowisko.

3. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.



4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z o0sobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢é ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Przepisy pkt. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat X

Sposob post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 33/2009

Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 06 lipca 2009 r.

(WZOR)
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZ E

Wojt Gminy Zabrodzie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotych-
czasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie BIP

4) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na po-
trzeby rekrutaciji,

9) inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko,



5. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na

adres Urzedu Gminy w Zabrodziu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na
wolne stanowisko ....................... dodnia ..., (decyduje data fak-

tycznego wptywu do Urzedu),

Zabrodzie, dn. ...

(podpis Wajta)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 33/2009

W jta Gminy Zabrodzie z dnia 06 lipca 2009 r.

PROTOKOL Z NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Zabrodzie ...

Komisja w skladzie :

PrzewodniczgCy KOMIS|i = ....ovvvviveiieiieiie e

Sekretarz Komisji -

Czionek Komisji - o

dokonata rozpatrzenia ofert ztozonych w zwigzku z ogloszonym naborem na
StANOWISKO: ...vveiie e

Liczba nadestanych ofert ...................w tym ofert spetniajgcych warunki formalne

Kandydaci uszeregowania wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan okreslo-
nych w ogtoszeniu o naborze:

L.p. Imie i nazwisko Miejsce Wynik rozmowy
zamieszkania — ilo ¢ pkt.

1.

Do zatrudnienia wybrany(a) zostat(@) ..........coooviiiiiiiii ,
ZamieSZKaY(8) W ... et e

Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru:

Uzasadnienie wyboru :

Podpisy cztonkéw komisiji:

ProtokOt zatWierdzit: ..o



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 33/2009

W jta Gminy Zabrodzie z dnia 06 lipca 2009 r.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Wojt Gminy Zabrodzie informuje, ze w wyniku otwartego i konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Zabrodziu do zatrudnienia na
stanowisku:

Uzasadnienie wyboru:

Zabrodzie, dn. ...
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